KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W INOWROCLAWIU

WO-I- 1hG /22/024

DECYZJA NR 41()/22
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W INOWROCLAWIU
z dnia zil;[ listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury naboru na stanowiska w sluzbic cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu

Na podstawie zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r.
w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, w zwigzku z art. 25
ust. 4 pkt 2 lit. ¢ w zw. z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, z pdZn. zm.) postanawia si¢, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ naboru na stanowiska w shuzbie cywilne;j
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu, zwana dalej procedura.

2. Procedura stanowi zalacznik do decyzji.

3. W naborze rozpocz¢tym przed dniem wejScia w zycie niniejszej decyzji maja
zastosowanie przepisy procedury naboru na stanowiska w sluzbie cywilnej stanowiace
zalacznik do decyzji nr 7/14 Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu z dnia
17 stycznia 2014 r.

§ 2. Traci moc decyzja nr 7/14 Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu z dnia
17 stycznia 2014 r. w sprawic prowadzenia procedury naboru na stanowiska w stuzbie

cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienic

Wydanie decyzji w sprawie prowadzenia procedury naboru na stanowiska
w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowe] Policji w Inowroclawiu ma na celu wiasciwg
realizacje¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowan rekrutacyjnych na wolne

stanowiska w stuzbie cywilnej.



Zalacznik do decyzji nr ﬂo/ﬂ
Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu
zdnia A4 listopada 2022 r.
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Procedura naboru na stanowiska w stuzbie cywilne;j
w Komenidzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu

W celu usprawnienia procesu naboru na wolne stanowiska w sluzbie cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu oraz zapewnienia wilasciwej realizacji
zadann zwiazanych z prowadzeniem postepowan rekrutacyjnych, ustala sie procedure
okreslajaca zasady przeprowadzania naboru oraz czynnosci od przygotowania naboru do
wylonienia kandydata do zatrudnienia.

I. Informacje ogélne

1. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajq:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Komenda - Komendg Powiatowa Policji w Inowroclawiu;

Komendant - Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu (dyrektora
generalnego) lub dziatajacego w jego imieniu I Zastepce lub Zastepce;

komoérka organizacyjna - wydzial, zespdl podlegly bezposrednio Komendantowi,
komisariat Policji;

kierownik komérki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, koordynatora zespotu,
komendanta komisariatu Policji;

komisja rekrutacyjna -~ komisje powolang w trybie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, z p6zn. zm.);

BIP KPRM - Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;
BIP Komendy - strona podmiotowa Komendanta Powiatowego Policji
w Inowroclawiu w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Nabér kandydatéw na stanowiska w korpusie sluzby cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny.

3. Nabor odbywa si¢ w drodze rekrutacji wewnetrznej lub zewnetrzne;j.

4. Podczas realizacji naboru zastosowanie maja ponizsze zasady:

1)

2)

zasada otwartodci - oznacza powszechnos¢, jawnod¢ i réwnos¢ ubiegania sig
o zatrudnienie w sluzbie cywilnej;

zasada konkurencyjnoéci - w drodze przejrzystej i obiektywnej procedury zostaje
wyloniony kandydat najlepiej spelniajagcy wymagania okre$lone w ogloszeniu.

5. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 6;

korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, w przypadku okre§lonym wrart. 5 ustawy o stuzbie cywilne;j.



7. Nab6r moze by¢é prowadzony w sytuacji:
1) utworzenia nowego stanowiska pracy w Komendzie;
2) powstania wakatu;
3) wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o pracg na
zastepstwo, na czas usprawiedliwione; nieobecnoéci czlonka korpusu stuzby
cywilnej.

1I. Planowanie naboru

1. Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant z urzedu lub na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega wolne stanowisko pracy.

2. Decyzja o wszczeciu naboru musi by¢ poprzedzona akceptacja Gléwnego Ksiegowego-
Naczelnika Wydziatu Finanséw Komendy Wojew6dzkiej Policji w Bydgoszczy.

3. Projekt ogloszenia o naborze sporzadza wyznaczony przez naczelnika Wydziatu
Ogoélnego pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia. Ogloszenie sporzadza si¢ zgodnie
z wymogami okre$lonymi w ustawie o stuzbie cywilnej.

4. W przypadku prowadzenia naboru w celu zatrudnienia osoby na zastgpstwo, na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci czlonka korpusu stuzby cywilnej, w sytuacji przekazania
czeéci zadan innym pracownikom, w ogloszeniu o naborze mozna okresli¢ nizsze
wymagania niz wynikajace z opisu stanowiska.

5. W ogloszeniu o naborze mozna zawrzec informacj¢ o wysoko$ci proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego.

6. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej KPRM droga elektroniczng za pomoca formularzy umieszczonych na jego stronie
internetowej.

7. Naczelnik Wydziatu Ogélnego odpowiada za tresc ogloszenia.

8. Naczelnik Wydzialu Ogo6lnego upowszechnia informacj¢ o wolnym stanowisku pracy
poprzez:

1) wprowadzenie ogloszenia do BIP KPRM;
2) umieszczenie w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie;
3) umieszczenie w BIP Komendy.

III. Rekrutacja wewnetrzna

1. W celu zapewnienia mozliwoéci rozwoju i awansu zawodowego czlonkom korpusu
stuzby cywilnej, w pierwszej kolejnosci mozna zastosowaé rekrutacje wewnetrzng, ktéra
polega na przeniesieniu na wakujace stanowisko innego pracownika korpusu stuzby
cywilnej Komendy.

2. Naczelnik Wydzialu Ogélnego sporzadza informacje o wolnym stanowisku pracy
i zapoznaje z nig wszystkich pracownikéw korpusu stuzby cywilnej Komendy.

3. Osoby zainteresowane skiadaja wnioski do Komendanta za posrednictwem naczelnika
Wydzialu Ogoélnego.

4. Wnioski opiniuje kierownik komoérki organizacyjnej, ktore] podlega wakujace
stanowisko pracy.

5. Komendant podejmuje decyzje o przeniesieniu najlepszego kandydata na wolne
stanowisko lub o przeprowadzeniu rekrutacji zewnetrznej.



IV. Powolanie i zadania komisji rekrutacyjnej

1. Komendant powoluje komisje rekrutacyjna, skladajaca si¢ z co najmniej trzech
czlonkéw, sposréd ktérych wyznacza przewodniczacego komisji i sekretarza. Komisja
powolywana jest przed publikacja ogloszenia o naborze.

2. Przed publikacja ogloszenia komisja dokonuje wyboru technik i metod naboru.

3. W sklad komisji wchodza:

1) kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu merytorycznie podlega wolne
stanowisko pracy lub wyznaczony przez niego policjant lub pracownik;

2) pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia Wydzialu Ogoélnego, pelnigcy funkcje
sekretarza;

3) inni wyznaczeni przez Komendanta policjanci lub pracownicy.

4. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy malzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia, albo pozostajacy
w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

5. Do zadan komisji nalezy:

1) udzial w posiedzeniach komisji i w poszczegblnych etapach postgpowania
rekrutacyjnego;

2) dokonanie oceny kandydatéw;

3) wylonienie kandydatéw;

4) sporzadzenie protokotu z naboru.

6. Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy:

1) kierowanie pracami komisji;

2) dbalos¢ o przestrzeganie procedury naboru;

3) przedlozenie Komendantowi protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

1) powiadamianie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego, o terminie i miejscu poszczegélnych etapow
postgpowania;

2) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem;

3) organizacja przebiegu postgpowania rekrutacyjnego.

8. Czlonek komisji ma obowiazek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach.

V. Rekrutacja zewnetrzna

1. Oferty kandydatéw przyjmowane sa w terminie okres$lonym w ogloszeniu o naborze.
Oferte nadang w terminie okre$lonym w ogloszeniu uznaje si¢ za zlozong w terminie.

2. Termin skladania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia, a w przypadku ogloszenia o naborze w celu zastepstwa cztonka korpusu stuzby
cywilnej - nie krétszy niz 5 dni.

3. Oferty wplywajace do Komendy rejestrowane sa zgodnie z zasadami pracy
kancelaryjnej jednostki.

4. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wplynie Zadna oferta lub zadna nie
bedzie spelniata okredlonych w ogloszeniu wymagan, przewodniczgcy komisji niezwlocznie
informuje o tym Komendanta, w celu podjecia decyzji o ewentualnym ponownym
ogloszeniu naboru lub odstapieniu od naboru.

5. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne w terminie nie dluzszym niz
30 dni od dnia, w ktérym uplywa termin skladania aplikacji.

6. Wyznaczony pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia Wydzialu Ogoélnego dokonuje
wstepnej weryfikacji wszystkich ofert pod katem spelniania warunkéw: terminowego



zlozenia, kompletnosci oraz spelniania przez kandydatéw wymagain niezbednych
okreslonych w ogloszeniu, po czym przekazuje przewodniczacemu komisji komplet
dokumentéw wraz z lista kandydatéw spelniajacych i niespelniajagcych powyzszych
warunkow.

7. Kandydaci niespelniajacy okreslonych w ogloszeniu wymagan niezbednych oraz
ktérych oferty sa niekompletne lub zlozone po uplywie terminu ogloszenia, nie biorg
udziatu w kolejnym etapie procedury.

8. Powiadamianie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne o terminach
poszczegblnych etapéw  postepowania rekrutacyjnego nastepuje poprzez wyslanie
wiadomoéci droga elektroniczna na podany w ofercie adres e-mail lub telefonicznie,
w przypadku niepodania adresu e-mail.

9. Kandydat ma prawo rezygnacji z ubiegania si¢ o zatrudnienie na kazdym etapie
postgpowania rekrutacyjnego.

10. Ustala sie nastepujace techniki i metody naboru:

1) analiza merytoryczna ofert spelniajacych wymagania formalne;
2) test wiedzy;

3) sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera;

4) rozmowa kwalifikacyjna.

11. Odpowiedni dobér metod i narzedzi selekcji ma na celu zapewnienie obiektywizmu
oceny spelniania wymagan przez kandydatéw oraz wylonienie spos$réd nich os6b
w najwyzszym stopniu spelniajacych wymagania stawiane na danym stanowisku.

12. Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne, w celu sprawdzenia, czy spelniaja wymagania dodatkowe zwigzane
ze stanowiskiem pracy.

13. Test wiedzy moze by¢ przeprowadzony w przypadku, gdy od kandydata na
stanowisko wymagane jest posiadanie wiedzy z zakresu wskazanego w opisie stanowiska
pracy. Test wiedzy zawiera nie mniej niz 10 i nie wigcej niz 20 pytan. Za kazda poprawng
odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. W stosunku do kandydatéw, ktorzy nie osiagneli
progu 60% prawidlowo udzielonych odpowiedzi, postgpowanie rekrutacyjne zostaje
przerwane.

14. Jezeli komisja okreglila, ze w trakcie naboru przeprowadzony zostanie test wiedzy,
a w wyniku ogloszenia wplynelo nie wigcej niz 10 ofert, komisja moze odstapic od
przeprowadzania testu wiedzy, stosujac pozostale techniki i metody naboru.

15. Sprawdzenie umiejetnoéci obslugi komputera moze by¢ przeprowadzone
w przypadku naboru na stanowisko, na ktérym wymogiem niezbednym jest umiejetnosc
obstugi komputera. Za sprawdzian umiejetnosci kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 10
punktéw. W stosunku do kandydatow, ktérzy nie osiggneli progu 60% mozliwych do
uzyskania punktéw, postgpowanie rekrutacyjne zostaje przerwane.

16. Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem postgpowania rekrutacyjnego.
Pozwala ona poszerzy¢ i potwierdzi¢ informacje przedstawione przez kandydata w ofercie,
pozna¢ jego postawy, motywy i zachowania. Rozmowa kwalifikacyjna sklada si¢
z nastepujacych etapow:

1) autoprezentacja kandydata, polgczona z oceng motywacji do zajecia stanowiska
objetego procedurg;

2) rozmowy ukierunkowanej - wywiadu, ktérego celem jest ocena predyspozycji
kandydata.

17. Wystapienia kandydatéw odbywaja si¢ w kolejnosci alfabetycznej. W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej czlonkowie komisji indywidualnie oceniajg predyspozycje
kandydatow przy zastosowaniu dziesigciostopniowej skali punktowej, gdzie:

1) 1-2 pkt - oznacza bardzo niski poziom predyspozycji;
2) 3-4 pkt - oznacza niski poziom predyspozycji;

3) 5-6 pkt - oznacza przecigtny poziom predyspozycji;
4) 7-8 pkt - oznacza wysoki poziom predyspozycji;



5) 9-10 pkt - oznacza bardzo wysoki poziom predyspozycji.
Na koniec rozmowy kandydatowi umozliwia si¢ zadawanie pytarn komisji. Po dokonaniu
oceny czlonkowie komisji przekazuja sekretarzowi przyznang kandydatowi ilos¢ punktow,
w celu wpisania do arkusza zbiorczego.
18. Arkusz zbiorczy oceny kandydatéw zawiera punkty za kazdy etap postgpowania
rekrutacyjnego.

VI. Zakonczenie naboru zewnetrznego

1. Wynikiem konicowym prac komisji jest wylonienie nie wigcej niZz pieciu najlepszych
kandydatéw, ktérzy umieszczeni zostajaq na liscie rankingowej w protokole z naboru.

2. Liste rankingowa sporzadza si¢ na podstawie punktéw przyznanych w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Na licie rankingowej moze si¢ znalez¢ kandydat, ktory uzyskal nie mniej niz 60%
mozliwych do uzyskania punktéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Przewodniczacy komisji przekazuje protokél Komendantowi wraz z kompletem
dokumentéw dotyczacych kandydatow ujetych na liscie rankingowe;.

5. Protokét z przeprowadzonego naboru zawiera w szczegoélnosci:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér;

2) liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru zastosowano przepis art. 29a ust. 2 ustawy o sluzbie
cywilnej;

3) liczb¢ nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespelniajgcych wymogéw
formalnych;

4) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) wuzasadnienie dokonanego wyboru;

6) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Protokél winien odzwierciedla¢ wszystkie czynnosci i zdarzenia majace wplyw na
przebieg naboru oraz jego wynik.

7. Sposréd kandydatéw umieszezonych na liscie rankingowej Komendant wybiera osobe
do zatrudnienia.

8. Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa
wust. 1.

9. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, cala dokumentacja z naboru przekazywana jest
naczelnikowi Wydziatu Ogélnego.

10. Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnicje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inna osobe sposréd
kandydatéw z listy rankingowe;.

11. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku
naboru poprzez umieszczenie:

1) w miejscu powszechnie dostgpnym w Komendzie;

2) w BIP KPRM;

3) na stronie podmiotowej BIP Komendy.

12. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) pelng nazwe i adres Komendy;

2) okres$lenie stanowiska pracy;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego.



13. Po ogloszeniu wyniku naboru kandydaci bioracy udzial w naborze majg mozliwos¢
wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki. W celu uzgodnienia
terminu wgladu do dokumentéw kandydat powinien zloZy¢ wniosek do naczelnika
Wydzialu Ogolnego pisemnie lub droga elektroniczng na adres:
bip-inowroclaw@bg.policja.gov.pl.

14. Po uplywic trzech miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z wybranym
pracownikiem, dokonuje si¢ protokolarnego zniszczenia ofert pozostatych kandydatow.

Nacz¢!nik Wydzialu Ogéinego
KP2 W Inowrocjawiu

podinsb. ngr Boena
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